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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hàm Tử, ngày 25 tháng 9  năm 2023


QUY CHẾ CHUYÊN MÔN
TRƯỜNG MẦM NON HÀM TỬ

Căn cứ Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non;

Căn cứ vào H​ướng dẫn nhiệm vụ trọng tâm năm học 2023 - 2024 Phòng Giáo dục huyện Khoái Châu;
Căn cứ Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 - 2024 của trường Mầm non Hàm Tử;
Trường Mầm non Hàm Tử xây dựng quy chế chuyên môn của nhà trường năm học 2023 - 2024 như sau:

A. CÔNG TÁC CHĂM SÓC- NUÔI DƯỠNG

I. Chăm sóc trẻ:

1. Đảm bảo an toàn:

- Cần xây dựng phòng học an toàn, phòng chống tai nạn thương tích cho trẻ.
- Các lớp giáo viên phải quản lý trẻ mọi lúc, mọi nơi, đặc biệt là quản lý trẻ trong các hoạt động ngoài lớp học và khi trẻ ngủ tại trường. Khi có sự thay đổi giáo viên phải có nhật ký bàn giao trẻ, ghi rõ thời gian, số lượng trẻ và tình trạng sức khoẻ của trẻ trong lớp. Giáo viên nhận và trả trẻ trực tiếp từ phụ huynh; không nhận trẻ ốm, trẻ không có trong danh sách lớp vào học. Hành vi, cử chỉ, lời nói, thái độ của giáo viên phải luôn mẫu mực để không làm ảnh hưởng tới tâm lý của trẻ. 
- Để đảm bảo an toàn cho trẻ khi ở trường, nhân viên bảo vệ  đóng cổng trường khi hết giờ đón trẻ để tránh trẻ trốn ra ngoài đường, cổng trường được đóng, mở theo giờ qui định.
- Cần chú trọng, tu sửa công trình vệ sinh cho trẻ, đảm bảo an toàn, thuận tiện, phù hợp với trẻ; ngăn chia theo giới tính, có biển chỉ dẫn và thường xuyên vệ sinh sạch sẽ.
- Hiệu trưởng và giáo viên phụ trách nhóm, lớp có trách nhiệm đảm bảo an toàn cho trẻ cả về thể chất và tinh thần từ khi đón trẻ đến khi trả trẻ; kịp thời xử lý và báo cáo ngay với cơ quan quản lý cấp trên nếu xảy ra sự việc mất an toàn cho trẻ.

2. Chăm sóc sức khỏe:

Phối kết hợp với trạm y tế xã về công tác chăm sóc, sức khỏe cho trẻ, thực hiện nghiêm túc các quy định về công tác y tế trường học. 
- Cần phải có tủ thuốc với đầy đủ cơ số thuốc cần thiết và các trang thiết bị sơ, cấp cứu ban đầu. 
- Tổ chức cân đo, lên biểu đồ và tổng hợp theo dõi sức khỏe trẻ; phối hợp cùng trạm y tế thực hiện công tác tiêm chủng mở rộng và theo dõi tiêm chủng; liên kết chặt chẽ với trạm y tế về phòng, chống dịch bệnh tại trường và thông báo kịp thời với các cấp quản lý khi có dịch bệnh xảy ra, thực hiện các biện pháp can thiệp với trẻ suy dinh dưỡng thể nhẹ cân, thấp còi, béo phì và trẻ khuyết tật học hòa nhập.

- Tổ chức khám sức khỏe định kỳ cho trẻ mầm non 2 lần/năm và khám sức khoẻ cho đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên ít nhất 1lần/năm học. Hồ sơ sức khoẻ của trẻ do giáo viên phụ trách nhóm, lớp quản lý tại lớp học.
- Phối hợp với trạm y tế xã tổ chức tiêm vắc xin covid-19 cho trẻ 5 tuổi
- Tổ chức thực hiện tốt công tác vệ sinh cá nhân trẻ mầm non, vệ sinh đồ dùng, đồ chơi của trẻ, vệ sinh môi trường trong và ngoài lớp học mỗi tuần 1 lần. 
- Tổ chức giấc ngủ cho trẻ phải đảm bảo yên tĩnh, có đủ giường, chiếu, chăn, gối...phù hợp với trẻ, phù hợp theo mùa, đảm bảo vệ sinh, an toàn và theo nhu cầu độ tuổi:

+ Trẻ 3 – 12 tháng ngủ 3 giấc, mỗi giấc khoảng 90 – 120 phút;

+ Trẻ 13 – 18 tháng ngủ 2 giấc, mỗi giấc 90 -120 phút;

+ Trẻ 19 – 72 tháng ngủ 1 giấc trưa khoảng 150 phút.
- Cán bộ giáo viên cần có kiến thức, kỹ năng thực hành về công tác đảm bảo an toàn cho trẻ, phòng ngừa, ứng phó với biến đổi khí hậu và giảm nhẹ thiên tai trong trường mầm non.

- Đẩy mạnh công tác tuyên truyền giáo dục vệ sinh cá nhân trẻ mầm non, vệ sinh môi trường, giáo dục dinh dưỡng, sức khỏe, phòng chống các loai bệnh dịch theo mùa và các bệnh dịch truyền nhiễm trong trường mầm non bằng các nội dung, hình thức phong phú: qua góc tuyên truyền trong nhóm, lớp; qua trao đổi trực tiếp với phụ huynh. Tuyên truyền qua bảng rôn, bảng tuyên truyền ngoài lớp học; qua các phương tiện thông tin truyền thông...

II. Công tác nuôi dưỡng:

1. Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm:

- Nhà trường thực hiện nghiêm túc việc ký kết hợp đồng với đơn vị cung ứng thực phẩm sạch, người có giấy phép kinh doanh theo quy định để đảm bảo nguồn thực phẩm an toàn. Thường xuyên kiểm tra, rà soát chất lượng, nguồn gốc, giá cả thực phẩm của công ty cung cấp thực phẩm nhằm đảm bảo chất lượng và VSATTP.

- Bếp bán trú tổ chức theo quy trình một chiều và có tủ lạnh để lưu mẫu thức ăn. Thức ăn lưu phải đảm bảo đủ 1 suất ăn, đựng trong hộp dùng để đựng thực phẩm, có nắp đậy, thời gian lưu là 24 giờ.
- Trang thiết bị phục vụ công tác nuôi dưỡng trẻ cần được đầu tư theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa, đảm bảo an toàn, hợp vệ sinh.
2. Đảm bảo chất lượng bữa ăn:

- Số bữa ăn tối thiểu trong ngày tại trường mầm non: trẻ ăn 2 bữa chính và 1 bữa phụ. 
- Tỷ lệ các chất cung cấp năng lượng duy trì theo cơ cấu: nhà trẻ: P 13-20%, L 30-40%, G 47-50%; mẫu giáo: P 13-20%, L 25-35%, G 52-60%. 

- Thực đơn: Chú trọng cải tiến các món ăn, phối hợp các món ăn trong ngày và xây dựng thực đơn các ngày trong tuần hợp lý, phù hợp theo mùa; tăng cường rau xanh trong các bữa ăn chính và phải có chất bột cho trẻ trong các bữa ăn phụ; không cho trẻ ăn các thực phẩm đã chế biến sẵn như: giò, chả, bánh rán, mì tôm…; các đơn vị có mức tiền ăn của trẻ thấp, cần tăng cường chất đạm từ sữa đậu nành tự làm, tôm đồng, cua, hến… để đảm bảo chất lượng bữa ăn.
- Nước uống cho trẻ phải đảm bảo đủ, vệ sinh và phù hợp với thời tiết.

3. Thực hiện nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng:
Tổ chức bán trú cho trẻ cần phải bố trí cô nuôi đủ về số lượng và đảm bảo chất lượng: trung bình mỗi cô nuôi nấu ăn cho 50 trẻ; người làm công tác nuôi dưỡng phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ chế biến thực phẩm, nấu ăn. 

- Thực hiện quản lý tiền ăn của trẻ theo đúng nguyên tắc thu – chi tài chính, quyết toán hàng tháng đảm bảo công khai, minh bạch, kịp thời.
- Nghiêm túc thực hiện việc công khai thực đơn, thực phẩm, số lượng, đơn giá hàng ngày. Bảng công khai thực đơn, công khai tài chính phải được đặt ở nơi thuận tiện để các phụ huynh có thể giám sát được. 

- Tiền ăn của trẻ được thu theo nguyên tắc “lấy thu bù chi” không mang tính chất kinh doanh, không sử dụng tiền ăn của trẻ vào bất kỳ mục đích nào khác.

- Chế biến đúng thực đơn, đủ định lượng theo số suất ăn hàng ngày.
B. CÔNG TÁC GIÁO DỤC


1. Chỉ đạo thực hiện chư​ơng trình giáo dục mầm non:

- Thời gian thực hiện chư​ơng trình: 35 tuần, mỗi tuần 5 ngày; học kỳ I có 18 tuần, từ 6/9/2023 kết thúc trước ngày 12/1/2024, học kỳ II có 17 tuần, thực học.thực hiện từ ngày 15/01/2024 kết thúc chương trình ngày 17/5/2024, kết thúc năm học trước ngày 31/5/2024
- Thực hiện theo văn bản hợp nhất 01/VBHN- BGDĐT ngày 13/4/2021 về việc thực hiện chương trình GDMN sau chỉnh sửa bổ sung; đổi mới hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ theo quan điểm giáo dục “Lấy trẻ làm trung tâm”. Đảm bảo tuyệt đối an toàn về thể chất tinh thần cho trẻ. 
Đối với Nhà trẻ, Mẫu giáo cần xây dựng kế hoạch chăm sóc, giáo dục theo mục tiêu từng lĩnh vực, các mục tiêu đó phải phù hợp với độ tuổi nội dung từng lĩnh vực. 

- Giáo viên lên lớp phải chuẩn bị đầy đủ đồ dùng, đồ chơi cho cô và trẻ, phải có kế hoạch chăm sóc, giáo dục trẻ thực hiện theo chế độ sinh hoạt hàng ngày và được soạn trước ít nhất 3 ngày.
- Giáo viên phụ trách nhóm, lớp phải công khai thời gian biểu chế độ sinh hoạt trong ngày tới phụ huynh và thực hiện nghiêm túc thời gian biểu đã xây dựng.

- Cán bộ quản lý phải thực hiện trực tiếp chăm sóc, giáo dục trẻ theo quy định: Hiệu trưởng 2 giờ/tuần; phó hiệu trưởng 4 giờ/tuần, phải công khai lịch dạy và có đầy đủ giáo án theo quy định.

- Ban Giám hiệu trường mầm non duyệt kế hoạch chăm sóc, giáo dục trẻ của giáo viên trước 1 tuần. Mỗi cán bộ quản lý dự giờ thường xuyên của giáo viên ít nhất 2 hoạt động/1tuần. Mỗi giáo viên dự giờ kiến tập thường xuyên của đồng nghiệp ít nhất 2 hoạt động/1tháng.
2. Thực hiện theo dõi, đánh giá trẻ:  

a. Hình thức đánh giá:

* Đối với trẻ nhà trẻ:
+ Theo dõi, đánh giá trẻ hàng ngày.

+ Theo dõi, đánh giá theo gian đoạn (6, 12, 18, 24, 36 tháng tuổi) dựa vào các mục tiêu phát triển của trẻ.

+ Theo dõi, đánh giá trẻ cuối độ 

        *Đối với trẻ mẫu giáo:
+ Theo dõi đánh giá trẻ hàng ngày.
+ Theo dõi đánh giá trẻ cuối chủ đề

+ Theo dõi đánh giá trẻ cuối độ tuổi

+ Khảo sát chất lượng cuối năm học.
b. Lưu ý:

- Sử dụng kết quả đánh giá trẻ để điều chỉnh kế hoạch hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ trong giai đoạn tiếp theo.
- Trẻ đạt từ 70% số mục tiêu trở lên là đạt yêu cầu phát triển độ tuổi.
- Khảo sát chất lượng cuối năm thực hiện theo bài tập chung, thời gian trong khoảng  từ 02/5 đến 15/5.
+ Ban Giám hiệu cần bàn bạc, thống nhất trong tổ chuyên môn xây dựng mẫu phiếu theo dõi, đánh giá trẻ theo các chủ đề cho cả lớp 

+ Giáo viên sử dụng kết quả đánh giá trẻ để điều chỉnh kế hoạch giáo dục trong các chủ đề tiếp theo và công khai kết quả để các bậc cha mẹ trẻ biết, cùng phối hợp với lớp, nhà trường làm tốt công tác chăm sóc, giáo dục trẻ. 
+ Ghi chép trong Sổ kế hoạch ở phần đánh giá cuối chủ đề cần lưu ý một số trường hợp sau:


+ Ghi rõ mục tiêu khi tỷ lệ trẻ trong lớp đạt dưới 70%.


+ Ghi rõ tên trẻ khi trẻ chỉ đạt trên 70% các chỉ số.


+ Trường hợp trẻ chưa đạt khi đánh giá theo các mục tiêu cần có kế hoạch chăm sóc, giáo dục và tổ chức tốt các hoạt động nhằm cho trẻ đạt các mục tiêu đó, tiếp tục theo dõi, đánh giá trẻ cụ các mục tiêu chưa đạt ở chủ đề tiếp theo, đảm bảo đến hết năm học trẻ được đánh giá đủ các mục tiêu theo độ tuổi.

+ Ban Giám hiệu cần lựa chọn khoảng 30 – 40 mục tiêu đại diện cho các lĩnh vực cụ thể để đánh giá khoảng 10 trẻ (lựa chọn ngẫu nhiên) của mỗi lớp. Tỷ lệ trẻ của một lớp đạt các mục tiêu phát triển là một trong các căn cứ để đánh giá chất lượng tổ chức các hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ của giáo viên phụ trách lớp đó.

C. CÔNG TÁC THANH TRA, KIỂM TRA, ĐÁNH GIÁ

- Nhà trường thực hiện tự đánh giá chất lượng giáo dục trường mầm non theo Thông tư số 25/2014/TT-BGDĐT ngày 07/8/2014 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục, quy trình, chu kỳ kiểm định chất lượng giáo dục trường mầm non.
- Cần thực hiện đánh giá hiệu trưởng, phó hiệu trưởng và giáo viên mầm non theo Chuẩn đúng quy trình, nghiêm túc, đúng thực chất.

- Cần thực hiện đánh giá trường mầm non theo biểu điểm “Trường học an toàn phòng chống tai nạn thương tích’’, “Trường học thân thiện, học sinh tích cực’’.
- Tăng cường kiểm tra về chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ, điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị, việc thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo của ngành. 
- Ban Giám hiệu cần tăng cường kiểm tra việc tổ chức hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ, việc thực hiện thời gian biểu trong ngày của giáo viên.
Trên đây là một số quy chế chuyên môn của nhà trường, đề nghị cán bộ giáo viên nhân viên toàn trường nghiêm túc tổ chức thực hiện./.
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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Đàm Thị Thạo
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